Formation PowerPoint Initiation

R DOLFI

L _~ ForviaTion

Référence : PPO01
Durée : 2 jours / 14 heures Tarif de la formation : 600 €HT / 720 €TTC

OBJECTIF DE LA FORMATION
Créer un diaporama, mettre en forme les contenus sur les diapositives (les titres, les zones de textes, les
graphiques et les images), créer des animations simples.

PARTICIPANT
Toute personne devant réaliser des présentations convaincantes avec PowerPoint.

PRE-REQUIS
Connaissance de Windows et manipulation de la souris.

FORMATEURS
Spécialiste en Bureautique

MODALITES ET PEDAGOGIE
- Questionnaire d’évaluation en début et en fin de formation - Méthode interactive et intuitive

- Cas pratiques et études de cas, Quiz - Support Stagiaire

- Horaires : 9h00 a 12h30 — 13h30 a 17h00 - Assistance téléphonique

- Nombre maximum de stagiaires : 8 - Attestation de fin de stage

- Formation disponible a distance ou en présentiel - Questionnaire de fin de formation
PROGRAMME
PRESENTATION DE POWERPOINT Insérer des images sur des diapositives

Les Smart Arts
Les différents Smart Arts, les insérer / les modifier
et les mettre en forme

L'interface de PowerPoint
Les différents rubans, les différentes icones

GESTION DES PRESENTATIONS POWERPOINT Les formes automatiques

Créer / ouvrir une présentation Dessiner / mettre en forme une forme
Enregistrer une présentation (les différents formats Aligner, distribuer les objets entre eux / sur la
de fichiers) diapositive

CREER UNE PRESENTATION L’ANIMATION D’UNE PRESENTATION
Ajouter des diapositives Créer des transitions entre diapositives

Les différents types de diapositives : Les différentes animations (apparition, emphase,
La diapositive de titre, diapositive Titre et contenu, disparition, trajectoire)

diapositive comparaisons... Créer des animations simples

LES DIFFERENTS ESPACES RESERVES DANS UNIFORMISER LA PRESENTATION
POWERPOINT Utiliser un theme prédéfini

Les zones de Texte Créer un masque simple

Gérer les puces, la hiérarchisation du texte Modifier un masque

Les zones de titre Utiliser / Créer un théme (jeu de couleur, jeu de
Les tableaux police)

Créer un tableau dans PowerPoint, Fusionner / PROJECTION D’UN DIAPORAMA

fractionner, gérer les bordures, uniformiser les
largeurs / hauteurs
Les graphiques

Créer et projeter un diaporama
Intervenir pendant le diaporama

Créer un graphique depuis PowerPoint et le mettre IMPRESSION D'UNE PRESENTATION
en forme Définir les options d'impression
Les images Imprimer les différents documents
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